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前言

　　1994年以来，原劳动和社会保障部职业技能鉴定中心、教材办公室和中国劳动社会保障出版社组
织有关方面专家，依据《中华人民共和国职业技能鉴定规范》，编写出版了职业技能鉴定教材及其配
套的职业技能鉴定指导200余种，作为考前培训的权威性教材，受到全国各级培训、鉴定机构的欢迎，
有力地推动了职业技能鉴定工作的开展。
　　原劳动保障部从2000年开始陆续制定并颁布了国家职业标准。
同时，社会经济、技术不断发展，企业对劳动力素质提出了更高的要求。
为了适应新形势，为各级培训、鉴定部门和广大受培训者提供优质服务，人力资源和社会保障部教材
办公室组织有关专家、技术人员和职业培训教学管理人员、教师，依据国家职业标准和企业对各类技
能人才的需求，研发了职业技能培训鉴定教材。
　　新编写的教材具有以下主要特点：　　在编写原则上，突出以职业能力为核心。
教材编写贯穿“以职业标准为依据，以企业需求为导向，以职业能力为核心”的理念，依据国家职业
标准，结合企业实际，反映岗位需求，突出新知识、新技术、新工艺、新方法，注重职业能力培养。
凡是职业岗位工作中要求掌握的知识和技能，均作详细介绍。
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内容概要

　　本教材由人力资源和社会保障部教材办公室组织编写。
教材以《国家职业技能标准·快递业务员（试行）》为依据，紧紧围绕“以企业需求为导向，以职业
能力为核心”的编写理念，力求突出职业技能培训特色，满足职业技能培训与鉴定考核的需要。
　　本教材详细介绍了各级别快递业务员应掌握的基础知识，涉及快递职业道德、快递服务概述、快
递业务基础知识、快递服务礼仪、安全知识、快递服务地理、计算机知识、其他相关知识、相关法律
及法规等内容。
　　本教材是各级别快递业务员职业技能培训与鉴定考核用书，也可供相关人员参加就业培训、岗位
培训使用。
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书籍目录
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识 　第三节　快递业务英语 第9单元　相关法律、法规知识　第一节　《中华人民共和国邮政法》的
相关规定 　第二节　《快递业务经营许可管理办法》的相关规定 　第三节　《快递市场管理办法》
的相关规定 　第四节　行业标准 《快递服务》的相关规定 　第五节　《万国邮政联盟公约》的相关
规定 　第六节　其他法律、 法规相关规定 附录1　国家名称中英文对照 附录2　常用100个快递英语词
汇 附录3　《快递业务经营许可管理办法》 附录4　《快递市场管理办法》 附录5　行业标准《快递服
务》
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章节摘录

　　二、系统维护　　计算机系统维护主要涉及用户使用计算机的习惯以及计算机软件和硬件的日常
维护工作等几个方面。
可以说，计算机系统维护的好坏是除了软、硬件自身的质量问题外，最重要的一个计算机故障原因。
计算机系统维护工作做得好，其故障发生频率就低，反之，故障发生频率就有可能比较高。
　　一般来说，日常计算机系统维护主要从硬件维护和软件维护两方面着手，其中既对用户日常使用
计算机硬件设备的习惯做了要求，又对用户日常软件系统的维护内容做了规定。
　　1.用户习惯与硬件维护要求　　（1）开机时，先外设后主机，即先打开外设电源（如显示器、打
印机、扫描仪等），然后再打开主机电源；关机时，先主机后外设，即先关闭主机电源，然后再关闭
外部设备电源，顺序正好和开机相反。
　　（2）不要频繁地开关机，并且每次关机后再开机时，必须保证一定的时间间隔。
　　（3）计算机通电启动后，不要随意移动主机箱，并保证计算机工作台的稳定，避免因振动而造
成硬盘表面的划伤及板卡的松动，从而造成不应有的损失。
　　（4）定期清洁计算机，保持计算机设备外观干净整洁，内部没有过多的灰尘。
清洁计算机外部时，注意不要使用有机溶剂（如橡胶水等）；清洁计算机内部时，注意选择使用柔软
防静电的清洁工具（如羊毛刷、皮老虎等）。
除此之外，还要注意以下几点：　　1）风道的整理与清洁。
风道畅通是机箱内外部空气快速流通的重要保证。
　　2）风扇的清洁。
在清除灰尘后，在风扇转轴处添加少量润滑油，加强润滑。
　　3）清洁插头、座、槽、卡板金手指部分的清洁。
金手指的清洁，可以用橡皮擦拭，也可以用酒精棉擦拭；插头、座、槽的金属引脚上产生氧化现象时
，可以用酒精擦拭去除，也可以用金属片（如小型一字旋具）在金属引脚上轻轻刮擦。
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